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有休喪失処理について 

 

概要 

付与済みの有休を喪失させる処理です。最初の有休付与から２年が経過した有休は、賃金計算

時に自動計算され喪失日数となりますが、長期休職中で賃金計算を行う見込みのないスタッフや、

退職により有休を喪失させたい場合などに有休喪失処理を実行します。 

 

基本操作 

[賃金賞与年調]-[有休月次処理]-[有休喪失処理]メニューを選択、または[ナビメニュー]-[賃金]タブ-[管理]-

[有休]-[有休喪失処理]メニューを選択します。 

 

１．[抽出条件]タブで抽出する条件を指定します。 

 

２．[抽出結果]タブを開き、抽出条件に該当する処理対象データを一覧表示します。 

 

３．一覧より、処理対象とする行の[対象]チェックボックスをオンにします。 

  一覧下部のチェックのオン/オフをすることで、全選択/全解除も行えます。 

 

４．実行（Ｆ２）ボタンを押下して、対象データの有休喪失処理を実行します。 
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項目説明 

●抽出条件 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※赤字は必須項目です。 

抽出条件項目 

スタッフ NO 抽出する[スタッフ NO]を範囲指定して検索できます。[スタッフ NO]を直接

入力するか、「▼」をクリックし、[スタッフ検索]より選択します。 

絞込 [スタッフ検索]が表示され、連続しないスタッフ NOを複数選択することがで

きます。条件を設定した場合、[解除]ボタンの右横に「対象 X件」と表示さ

れます。 

解除 [絞込]ボタンから選択した設定を、全てクリアします。 

所属部門 スタッフの所属部門を選択して検索できます。 

初期値はログイン担当者の初期部門または前回指定値となります。 

未就業期間 未就業期間を指定します。 

該当期間に、勤怠の実績がないスタッフが抽出結果に出力されます。 

必須項目です。 

社会保険区分 スタッフマスタにて登録されている社会保険区分の絞り込みが行えます。 

(（空白）/手続中/対象/対象外/適用除外/免除) 
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雇用保険区分 スタッフマスタにて登録されている雇用保険区分の絞り込みが行えます。 

(（空白）/手続中/対象(一般)/対象(短期雇用特例)/対象(高年齢被保険

者)/免除高齢者/対象外/適用除外) 

 

●抽出結果 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

抽出結果項目 

対象 処理対象とする場合はチェックをオンにします。 

一覧下部のチェックのオン/オフで、全選択/全解除を行えます。 

スタッフ NO 有休喪失可能なスタッフ NOを表示します。 

スタッフ氏名 有休喪失可能なスタッフ氏名を表示します。 

所属部門名 スタッフマスタに登録されている所属部門を表示します。 

有休起算日 スタッフマスタに登録されている有休起算日を表示します。 

有休残日数 該当スタッフの有休残日数を表示します。 

有休残日数については、賃金台帳に記載されている有休残日数が反映さ

れます。 

(残)付与予約年月 有休付与予約処理にて、付与の予約がされているが、付与されていない予

約年月が表示されます。 

就業最終日 該当スタッフの就業最終日を表示します。 

就業最終日は、[勤怠入力]画面にて、[支給確認]チェックボックスがオンと

なっている最終日が表示されます。 
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社会保険区分 スタッフマスタに登録されている社会保険区分を表示します。 

雇用保険区分 スタッフマスタに登録されている雇用保険区分を表示します。 

 

ボタン説明 

 

 

ファンクションキー 

ヘルプ（Ｆ１） [有休喪失処理]のオンラインヘルプを表示します。 

実行（Ｆ２） 対象データの有休喪失処理を実行します。 

再表示（F５） 現在表示されている内容を再読み込みし、再表示します。 

クリップボード（Ｆ７） 表示されている内容をクリップボードへコピーします。 

プレビュー（Ｆ８） 表示されている内容を Excelに表示します。 

印刷（Ｆ９） 表示されている内容をプリンタから印刷します。 

終了（Ｆ１２） [有休喪失処理]の画面を閉じます。 
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参考 

 

有休喪失処理を実行すると、該当スタッフの有休可能日数が全て喪失され、下記の通り登

録されます。 

 

 ・スタッフマスタの有休タブの有休起算日がクリアされ、残日数が 0になる。 

  

     

 ・スタッフの最終賃金台帳に有休喪失日数が表示され、残日数が 0になる。 

      

 

参考 

 

有休喪失処理の対象となるのは、就業実績がある他に下記に該当するスタッフとなります。 

  １．有休起算日が設定済のスタッフ 

  ２．休職開始・終了日が未設定 または 休職終了日が条件より以前のスタッフ 

  ３．最終就業日が条件の就業最終日より以前のスタッフ 

       例） 2018/08/01～2018/08/31に就業したスタッフは 

          条件の未就業期間の開始日を 2018/09/01 とした場合に、 

              処理の対象となります。 

 

ただし、３．に該当するスタッフの場合、賃金計算処理前に有休喪失処理を行うと有休残日

数が０となる為、当該月の有休が取得できなくなります。 

有休喪失処理を実行する場合は、必ず該当スタッフの賃金計算処理後に行ってください。 
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出力帳票 

●有給喪失処理 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

出力項目 

抽出条件 抽出条件で指定した条件項目を出力します。 

対象 [対象]チェックボックスがオンの場合には「○」、オフの場合には空欄を出力

します。 

スタッフ NO 有休喪失可能なスタッフ NOを出力します。 

スタッフ氏名 有休喪失可能なスタッフ氏名を出力します。 

所属部門名 スタッフマスタに登録されている所属部門を出力します。 

有休起算日 スタッフマスタに登録されている有休起算日を出力します。 

有休残日数 該当スタッフの有休残日数を出力します。 

(残)付与予約年月 有休付与予約処理にて、付与の予約がされているが、付与されていない予

約年月が出力されます。 

就業最終日 該当スタッフの就業最終日を出力します。 

社会保険区分 スタッフマスタに登録されている社会保険区分を出力します。 

雇用保険区分 スタッフマスタに登録されている雇用保険区分を出力します。 

合計 有休残日数を出力します。 

 

 


